UNIDAD 2 — CREAR DATOS EN LAS CELDAS

2.2.LA FUNCION AUTORRELLENAR

Excel permite rellenar rapidamente celdas adyacentes con datos continuos de una

formula o serie de nimeros, dias o fechas, ya sea manualmente a través del menu

Rellenar o automaticamente arrastrando el controlador de relleno. Cuando se copian

o rellenan datos con los comandos del menu Rellenar, se pueden configurar

opciones especificas para los patrones de la secuencia de datos que desee

(véase la figura 2.5).
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Figura 2.5. El boton Rellenar del grupo Modificar de la ficha Inicio.

En el caso de las series basadas en la seleccion de una o mas celdas (llamada serie

de relleno), existen los siguientes tipos de series:

. Lineal: Excel calcula los valores de la serie anadiendo el valor introducido en

el campo Incremento a cada celda de la serie.

o Geomeétrica: Excel calcula los valores de la serie multiplicando cada celda de

la misma por el incremento.

o Cronolégica: Excel calcula los valores de la serie incrementando cada celda

de la serie de fechas, designada por la unidad de tiempo, el numero

introducido en el campo Incremento.

o Autorrellenar: Esta opcion crea una serie que produce los mismos resultados

que cuando se arrastra el controlador de relleno.
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Cuando se utiliza la funcion Autorrellenar, ya sea a través del menu Rellenar o
arrastrando el controlador de relleno, aparece un botén llamado Opciones de
autorrelleno en la esquina inferior izquierda del rango de relleno. Haga clic en él y
aparecera una lista de opciones de relleno especificas del contexto (véase la figura
2.6).
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Figura 2.6. El boton Opciones de autorelleno

La funcion Autorellenar sirve para crear secuencias de numeros, dias y fechas; para
aplicar el formato de una celda a las celdas adyacentes, o, si utiliza Excel para fines
mas sofisticados, para crear secuencias de datos generados por férmulas o secuencias
personalizadas basadas en informacion especifica que usted introduzca.

Si desea rellenar una serie de informacion distinta de los tipos o unidades
disponibles, puede crear una serie de relleno personalizada definiendo una lista
especifica de datos personales para la serie. Por ejemplo, una lista de nombres,

regiones o puntos de referencia especificos de la industria (véase la figura 2.7).
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Figura 2.7. El cuadro de dialogo Listas personalizadas.

Para rellenar una serie numérica, de dias o de fechas simple:

1.

2.
3.

Para crear una serie numérica en la que los nimeros se incrementen en
factores de uno, introduzca los dos primeros nimeros de la serie en las dos
primeras celdas del rango que desee rellenar. Para crear una serie de dias o
fechas en la que los dias se incrementen en factores de uno, introduzca el
primer valor de la serie en la esquina superior izquierda del rango que desee
rellenar. O bien, para crear una serie de dias o fechas en la que los dias se
incrementen en factores de mas de uno, introduzca todos los valores que sean
necesarios para definir la serie en las primeras celdas del rango que desee
rellenar.

Seleccione la celda o celdas que comiencen la serie.

Arrastre el controlador de relleno hacia abajo o bien hacia la derecha para
crear una serie creciente. O bien, arrastre el controlador de relleno hacia

arriba o hacia la izquierda para crear una serie decreciente.



UNIDAD 2 — CREAR DATOS EN LAS CELDAS

Truco: Cuando utilice el controlador de relleno, sepa que puede arrastrarlo
solo en una direccion, es decir, con él no se puede definir un rango de celdas

de mdltiples filas o columnas.

Para rellenar una serie selectiva de dias o fechas:

1. Rellene la serie. Inmediatamente después de soltar el boton del ratén, haga
clic en el boton Opciones de autorelleno que aparece en la esquina inferior
derecha del rango de celdas.

2. En el menu del boton Opciones de autorelleno, haga clic en Rellenar dias,

Rellenar dias de la semana, Rellenar meses o Rellenar anos.

Para rellenar una serie numérica con formato:

1. Introduzca la cantidad o cantidades de partida para la serie.

2. En la ficha Inicio, use los comandos del grupo Numero para aplicar el formato
que desee a la cantidad o cantidades (Moneda, Porcentaje, Fraccion, etc.).
Seleccione la celda o celdas que comiencen la serie.

4. Arrastre el controlador de relleno hacia abajo o hacia la derecha para crear
una serie creciente o hacia arriba y hacia la izquierda para crear una
decreciente.

5. Haga clic en el botdon Opciones de autorelleno que aparece en la esquina
inferior derecha del rango de celdas y en el menu haga clic en Serie de

relleno.

Para configurar opciones avanzadas para una serie numérica, de dias o de fechas:
1. Introduzca el numero o la fecha de inicio de la serie y seleccione el rango de
celdas que desee rellenar.
2. En la ficha Inicio, en el grupo Modificar, haga clic en el boton Rellenar y haga
clic en la opcion Series de la lista.
3. En el cuadro de dialogo Series, marque las opciones que le interesen y haga

clic en Aceptar.

Para excluir el formato al rellenar una serie:
1. Rellene la serie, haga clic en el boton Opciones de autorelleno que aparece
en la esquina inferior derecha del rango de celdas.

2. En el menl Opciones de autorelleno, haga clic en Serie de relleno.
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Para crear una serie de relleno personalizada:

1.

En una serie de celdas, introduzca los elementos que desee utilizar en su
serie personalizada y, a continuacion, seleccione las celdas.

Aparece la ficha Avanzadas del cuadro de dialogo Opciones de Excel.
Desplacese hacia abajo del todo y en la seccion General haga clic en el boton
Modificar listas personalizadas.

En el cuadro de dialogo Listas personalizadas, con el rango de celdas
seleccionado en el campo Importar lista desde las celdas, haga clic sobre el
botdén Importar.

En la lista Entradas de lista, compruebe o modifique las entradas.

Haga clic en Aceptar en todos los cuadros de dialogo abiertos.

Para aplicar una serie de relleno personalizada, seleccione una celda que contenga

una entrada de la lista personalizada y arrastre el controlador de relleno para crear

una serie.

Truco: Excel rellena las series con entradas en minlscula o mayulscula de-

pendiendo de lo que se utilice en la primera celda.

Excel ofrece la opcion de rellenar para copiar texto, datos numéricos o bien aplicar

formato a las celdas (como color de texto, color de fondo y alineacion) a las celdas

adyacentes.

Para copiar texto o cantidades de moneda en celdas adyacentes:

1.

2.

En la celda superior izquierda del rango que desee rellenar, introduzca el
texto o la cantidad en moneda (con el formato de moneda) que desee
duplicar y después seleccione la celda.

Arrastre el controlador de relleno hacia arriba, hacia abajo, hacia la izquierdo

hacia la derecha de acuerdo con el rango de celdas que desee rellenar.
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Para copiar datos numéricos en celdas adyacentes:

1.

O bien:

Truco:

la izqu

En la celda superior izquierda del rango que desee rellenar, introduzca el

valor que desee duplicar y luego seleccione la celda.

. Arrastre el controlador de relleno hacia arriba, hacia abajo, hacia la izquierda

o hacia la derecha de acuerdo con el rango de celdas que desee rellenar.

En la celda superior izquierda del rango que desee rellenar, introduzca el
valor que desee duplicar.

Seleccione el rango de celdas completo en el que desee duplicar el valor.

En la ficha Inicio, en el grupo Modificar, haga clic en el boton Rellenar y, en
la lista, haga clic en la primera direccion en la que desee duplicar el valor
(Hacia abajo o Hacia la derecha).

Para rellenar un rango de celdas que incluya varias filas y columnas, repita el

paso 3 seleccionando la otra direccion.

Excel también permite rellenar un rango de celdas hacia arriba o hacia

ierda. Si 10 hace, no olvide que el valor que desee duplicar sera el que

esté en la celda inferior derecha del rango que desee rellenar.

Para copiar formato en celdas adyacentes sin cambiar el contenido de las celdas:

1.

Seleccione la celda que tiene el formato que desee copiar.

2. Arrastre el controlador de relleno hacia arriba, hacia abajo, hacia la izquierda
o hacia la derecha para copiar el formato en las celdas adyacentes.
3. Haga clic en el boton Opciones de autorrelleno y luego haga clic en Rellenar
formatos solo.
EJERCICIOS
1.- En la Hoja1 del libro RellenarSeries, rellene las celdas A2:A21 con Articulo 1,

Articulo 2, Articulo 3 y asi sucesivamente hasta el Articulo 20. Rellene las celdas

B2:B21

con 10, 20, 30 y asi sucesivamente hasta 200. A continuacion, rellene las

celdas C2:C21 con 3,00 €, 2,95 €, 2,90€ y asi sucesivamente hasta 2,05 €.

2.- En

la Hoja1 del libro RellenarSeries, copie el formato de fondo y fuente de la

celda A1 a las celdas A2:A21.
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3.- En la Hoja1 del libro RellenarPersonalizado, rellene las celdas B1:K1 con los dias
de la semana de lunes a viernes repetidos dos veces.

4.- En la Hoja1 del libro RellenarPersonalizado, cree una serie personalizada con los
nombres introducidos en las celdas B2:B7. Rellene la serie de cada fila para crear un
turno de trabajo rotatorio para las dos semanas.

5.- En la hoja Programa trimestral del libro RellenarCopias, seleccione las celdas
A2:F14. Con la funcion de relleno, cree un duplicado del programa trimestral
seleccionado y las siguientes filas vacias situadas inmediatamente debajo del
original. Compruebe que la columna Periodo de la copia del programa muestra los

periodos 1 a 8.
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Definiciones basicas

Hoja de calculo: Una hoja de calculo
es un programa para la manipulacion
de datos dispuestos en forma de
tablas, con la finalidad de efectuar
operaciones complejas con formulas
y funciones.




Definiciones basicas

Libro de trabajo: Un libro es un archivo
gue contiene una o mas hojas de calculo
para ayudarle a organizar los datos.
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Definiciones basicas

Columna: Una columna en Excel, es
una hilera vertical de celdas. Las
columnas podemos identificarlas
por letras que se ubican en la parte F o B s e e w7
superior en una hoja de calculo vy
podemos encontrarlas hasta la
columna XFD.
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Definiciones basicas

Fila: Una fila es una hilera horizontal
de celdas que esta representada por
un numero ubicado al lado izquierdo
de la hoja de calculo.
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Definiciones basicas

Celda: Una celda es la interseccion
de una fila y una columna. Toda la
informacion de una hoja de calculo
se introduce en las celdas. Se
pueden introducir numero vy
formulas.
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Definiciones basicas

Celda: Una celda es la interseccion
de una fila y una columna. Toda la
informacion de una hoja de calculo
se introduce en las celdas. Se
pueden introducir numero vy
formulas.
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Acciones basicas

Explicacion practica en clase guiada a través de preguntas

e ¢Como podemos ocular o mostrar la barra de herramientas?
(Ctrl + F1)

e ¢Como podemos abrir y guardar un archivo en Excel?
(Ctrl + U: Nuevo Libro), (Ctrl + G: Guardar), (Ctrl + A: Abrir), (Alt + F4: Cerrar)



Acciones basicas (Celdas)

e (¢Como podemos modificar el alto de fila o el ancho de columna?
e ¢iComo podemos ocultar y mostrar filas y columnas?

* Pasos a seguir para insertar filas, columnas y celdas.

* ¢Como podemos dar nombre y eliminarlo a las celdas o rangos?
* ¢Como podemos seleccionar filas y columnas completas?

* ¢Qué hacemos para seleccionar todas las celdas de una hoja?



Acciones basicas (Celdas)

e (¢Como podemos modificar el alto de fila o el ancho de columna?
e ¢iComo podemos ocultar y mostrar filas y columnas?

* Pasos a seguir para insertar filas, columnas y celdas.

* ¢Como podemos dar nombre y eliminarlo a las celdas o rangos?
* ¢Como podemos seleccionar filas y columnas completas?

* ¢Qué hacemos para seleccionar todas las celdas de una hoja?



Acciones basicas (Rangos)

Rango: Un rango en Excel es un conjunto de celdas contiguas que se
pueden seleccionar para realizar una operacion con todas ellas.
Ademas, su direccion esta dada por la celda superior izquierda
seguido de dos puntos y |la celda inferior derecha.

Por ejemplo, podemos decir que el rango A1:C2 esta conformado
por las celdas A1, B1, C1, A2, B2 y C2. A |la hora de interpretarlo
podemos hacer referencia a las celdas que van desde Al hasta la C2.



Acciones basicas (Autorrelleno)

e iQué es el controlador de relleno?

Es un pequeno punto de color negro que se encuentra en la esquina
inferior derecha de la celda seleccionada. Cuando acercamos el mouse
al controlador de relleno, el puntero toma la forma de una cruz negra
fina y pequena.



Ejercicios autorrelleno

Usando el controlador de relleno y la funcion de autorrelleno:
e Cree una hoja con el nombre “Tablas de multiplicar” y en ella
genere las tablas del 1 al 10

* En una nueva hoja denominada “Calendario” cree un calendario
del primer semestre del presente ano.
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Al terminar este tema el aprendiz debera saber sobre:

e ¢Qué es una tabla en Excel?

e CoOmo crear una tabla

 Dar formato a las tablas

* Filtrar y ordenar datos

 Referencias estructuradas

* Columnas calculadas vy Filas de totales
* Analisis de datos con tablas

* Imprimir una tabla




Al terminar este tema el aprendiz debera saber sobre:

e ¢Qué es una tabla en Excel?

« Como crear una tabla

 Dar formato a las tablas

* Filtrar y ordenar datos

e Referencias estructuradas

* Columnas calculadas vy Filas de totales
* Analisis de datos con tablas

* Imprimir una tabla




¢ Qué es una tabla en Excel?

Las tablas son la manera en que Excel
identifica un rango de celdas y de esa manera
sabe que la informacidon contenida en ellas
esta relacionada. La primera fila de una tabla
siempre contendra los encabezados de
columna vy el resto de las filas contendran los
datos. El utilizar tablas es muy conveniente
porque Excel se hara cargo de los detalles del
manejo de las tablas, como facilitar el agregar
nuevas filas o eliminarlas, lo cual te permitira
enfocarte mas en el analisis de los datos.




Al terminar este tema el aprendiz debera saber sobre:

e ¢Qué es una tabla en Excel?

e CAmo crear una tabla

 Dar formato a las tablas

* Filtrar y ordenar datos

 Referencias estructuradas

* Columnas calculadas vy Filas de totales
* Analisis de datos con tablas

* Imprimir una tabla
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Como crear una tabla

Método 1:

Ingresamos los datos de la tabla

Clic en cualquier celda dentro del rango de datos.
Clic en la pestana “Insertar”

Clic en la opcién “Tabla” del grupo “Tablas”.

Excel automaticamente identifica todos los datos
de la tabla y nos lo muestra en una ventana
emergente con la opcion de activar la casilla para
indicar si la tabla tiene encabezados.

Clic en Aceptar. La tabla sera creada con un estilo
predeterminado.
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Como crear una tabla

Método 2:

1. Ingresamos los datos de la tabla

2. Clic en cualquier celda dentro del rango de datos.

3. Clicen la pestana Inicio

4. Clic en la opcidn “Dar formato como tabla” del
grupo “Estilos” y elegimos un formato de los
desplegados en la opcidn.

5. Excel automaticamente identifica todos los datos
de la tabla y nos lo muestra en una ventana
emergente con la opcion de activar la casilla para
indicar si la tabla tiene encabezados.

6. Clic en Aceptar. La tabla sera creada con el estilo

gue hayamos seleccionado previamente




Al terminar este tema el aprendiz debera saber sobre:

e ¢JiQué es una tabla en Excel?
e COmo crear una tabla
e Dar formato a las tablas

* Filtrar y ordenar datos Y
* Referencias estructuradas . -

* Columnas calculadas vy Filas de totales

e Analisis de datos con tablas

* Imprimir una tabla "’




Dar formato a las tablas

Excel contiene algunos estilos de tabla predefinidos de
los cuales podras elegir alguno para aplicarlo a tu tabla.

Solamente selecciona cualquier celda que se encuentra
dentro de la tabla y cambia su estilo seleccionado la
opcion adecuada dentro del grupo Estilos de tabla que
se encuentra dentro de la ficha Diseno de las
Herramientas de tabla.
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cQuée es el formato de Celdas?
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las celdas.

Esta es una fuente TrueType, 52 usara la misma fuente tanto en la impresara como en la pantalla.

Aceptar || Cancelar




Formato Alineacion (Orientacion) v/ N

Permite cambiar el angulo Formato de clds o

del contenido de las celdas e SR fme g fee g

de arriba a abajo o en P
cualquier angulo desde 90° ' . ;
hasta -90°. Excel ajustard covoaiots

[] Ajustar texto

automaticamente la altura ] Beducr hasta ajustar

[ ] combinar celdas

d e |a fi Ia . De derecha a izquierda

Direccion del texto:

| Contexto




Formato Alineacion (Control del texto) %iv“

* Ajustar texto: Permite visualizar el contenido completo de las celdas
cuando este sea mas extenso que la misma celda.

* Reducir hasta ajustar: Esta opcion reduce el tamano de |la fuente del
contenido de la celda hasta que pueda visualizarse completamente.

 Combinar celdas: Permite unir dos o mas celdas en una sola.

* Direccidon de texto: Cambia el orden de lectura del contenido de Ia

celda.



Estilos personalizados

Un estilo personalizado de celda es un conjunto definido de
caracteristicas de formato, como fuentes y tamanos de fuente,
formatos de numero, bordes de celda y sombreado de celda

B~ EEJ Ajustar texto General v

M
e
2
{
—
—
{
5
}{
1]
1]
1l

ra
-
L7
L4
{:
&
L4
T
L4
1]
1]
11l

= = Enmbinar}rcentrar v $ v % Q00 {EH _';EH

Fuente M Alineacion M= Mumero M=



Estilos predefinidos

Excel nos proporciona estilos predefinidos en el grupo estilos de la
pestana |nicio en la opcion estilos de celda. Para aplicar estilos
predefinidos, seleccionamos las celdas y pulsamos el boton Estilos de
celda y elegimos el estilo a aplicar, también se pueden personalizar o
crear nuestros propios estilos predefinidos



Estilos predefinidos

Libro2 - Excel £ Buscar

Edwin Willer Narvaez Burbano

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda 1% Compartir ~

|f|"|:| d\; Calibri Ju oA A == E %.? . EE‘ General - ﬁ Farmato condicional ~ ﬁ Insertar ~ - Q? bt

H I:EI - $ ~ Of oo 7 Dar formato como tabla ~ 2% Eliminar ~ = ,D =

egar = = = = = = = = - | [F ~ - —
= N K 3 die b = = ==z Lol [iZ Estilos de celda ~ = Formato ~ &~

Portapapeles [ Fuente = Alineacion ] Namero T2 Bueno, malo y neutral

19 - § Bueno Incorrecto MNeutral

A A [ B C D E F | G | Datos y modelo

1 - . -
2— Celda de co... Celdavincul... [Entrada | |N0tas | |Sa||da

3 | Texto de adv... Textoexplica...
4_

5 Titulos y encabezados
6 | Encabez... Encabezadoa Titulo Titulo 2 Titulo 3 Total
?_
8 Estilos de celda teméticos

] . . . . . .
4 20% - Enfasisl  20% - Enfasis2  20% - Enfasis3  20%- Enfasis4  20% - Enfasis®  20% - Enfasiso
1 40% - Enfasisl = 40% - Enfasis2  40% - Enfasis3  40%- Enfasis4  40% - Enfasis5  40% - Enfasis6
12 |60%-Enfasisl  60%-Enfasis2  60%- Enfasis3  60%- Enfasisd  60%- Enfasis5  60%- Enfasis6
13
n
15
“E Formato de niimero
17 | Millares Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentaje
18
19| E Muevo estilo de celda...
20

E Combinar estilos...
Hojal ()
Listo 7% Accesibilidad: todo correcto H F -———+ 100% l




Ejercicio de formato guiado

17|

o

19 HORARIO DE CLASES

20 | TURNO VESPERTINO

21 'HORA LUNES MIERCOLES [JUEVES VIERNES  |SABADO

22 (1:00A 1:40|  PSICOL
23 1:40A2:20| GENERAL

24 2:25A3:05

ey CONTABILIDA

25 3:05 A 3:45 | i

26 3:50 A 4:20 | . ,

27 4:20A5:10 LIBRE ‘ GENERAL

2R



Ejercicio de formato |

No.

RECIBO No. $

$

CIUDAD Y FECHA

RECIBI DE RECIBIDO DE
LA SUMA DE
CONCEPTO POR CONCEPTO DE
FIRMA
FIRMA C.C.

forma nessan

forma nessan 21-230




Ejercicio de formato II

A B C D E F G H
1
e
3
4 Placa 1234-XYZ Propietario José Pérez
2
6
7 Vehiculo: Automavil Tipo Escarabajo
g Marca: Volkswagen Modelo 1981
9 Pais: Brasil Servicio Particular
10 Traccion: Simple Cilindrada 1600
11 Color: Blanco N2 Puertas 2
12
13
14 Autorizacion Fecha
15
16

Ficha Técnica | )




Ejercicio de formato opcional

D. PAGO DE APORTES

41 | NOMBRE O RAZON SOCIAL
ORGANIZACION MELNAT

2 | PERIODO DE COTIZACION

3 | TIPO DE DOCUMENTO

I i NN

_.|_|

NUMERO

ENTIDAD DONDE HACE LA CONSIGNACION
NOMBRE DE LA ENTIDAD Y/O BANCO:

SUCURSAL:
ESPINAL - TOLIMA

SALUD | 42 FONDO DE SALUD 43| VALOR COTIZACION 3A VALOR UPC ADICIONAL VALOR A PAGAR

DETALLE
NUMERO DE CUENTA NUMERO DE CHEQUE VALOR

o s | o | wwnon

IMPRESO POR FORVAL S.A NIT. 830.332.791-1 TEL. 3426875 BOGOTA

TOTAL CHEQUES

NUMERO DE CUENTA - POS TOTAL EFECTIVO S
TOTAL CHEQUES S 50-000.000|
TOTAL CONSIGNACION S 53-000-000|

SNS -5000-004 SNS-5000-003 FA405-404-2003



Formato de numero

El formato numeros en Excel es el proceso a través del cual podemos
cambiar la apariencia de un numero contenido en una celda. Es
importante remarcar que dicho formato NO modifica el valor numérico

de la celda sino solo su apariencia.



Formato de numero automatico

Excel puede identificar ciertos formatos de numero al momento de
ingresar los datos y los despliega de manera adecuada mientras asigna
el valor numérico correcto a la celda. Por ejemplo, si ingresamos el
valor 12.50% en una celda, Excel mantendra la apariencia de
porcentaje pero el valor de |la celda no contendra el simbolo de
porcentaje sino solamente el valor numérico 0.125 y lo podremos saber
si hacemos una operacion con dicha celda:

S =D1*2

E C D E F

12.50%

0. 25.|




Formato de numero

REVISAR VISTA

o

rcentrar ~ Formato

condicional ~

Podemos elegir rapidamente un
formato de la lista de formatos
mas utilizados entre los cuales
encontramos los formatos Numero,
Moneda, Contabilidad, Fecha corta,
Fecha larga, Hora, Porcentaje,
Fraccion, Cientifica y Texto.



Formato de numero

i3 El menu desplegable del botdn
= Formatos de contabilidad nos
condicional ~ permite  elegir entre varias
opciones de formatos especificos
de contabilidad y especificar si
deseamos agregar el simbolo de
délares americanos o el simbolo de
euros.

REVISAR VISTA

o

rcentrar -



Formato de numero

REVISAR VISTA

o

i3 El boton Estilo porcentual aplicara
qu un estilo de porcentaje al valor de
condicional ~ Ia Celda

rcentrar -



Formato de numero

E El comando Estilo millares
qu agregara el separador de miles al
condicional - valor numérico de la celda.

REVISAR VISTA

o

rcentrar -



Formato de numero

REVISAR VISTA .
. Podemos Aumentar decimales
v E2
mostrados dentro de I|a celda
rcentrar ~ Formato .
condicional ~ siempre y cuando el valor

numeérico contenga dicha cantidad
de decimales.



Formato de numero

E También podemos mostrar menos
A decimales utilizando el botdn
condicional - Disminuir decimales.

REVISAR VISTA

o

rcentrar -



Formato de numero

REVISAR VISTA

i Si queremos tener mas opciones
G 1
FMED de formato podemos pulsar el
rcentrar - . . .,

condicional - indicador de cuadro de dialogo del

grupo Numero el cual abrira una
nueva ventana que nos dara mas
opciones de formato.



El cuadro de dialogo Formato de celdas %j(v“

E——— ;
imero | anescan | ruente | sorde | Retino | mroteger Si ninguno de los comandos de
e formato de la Cinta de opciones
. atiende nuestros requerimientos
- de formato, entonces podemos
B pulsar el indicador correspondiente
gue se encuentra justo a la derecha

de la etiqueta del grupo Numero y
seutllllzan ciglfnsl:ranlﬁ:s manetarios, Utilice los formatos de contabilidad Se most ra ra, el Cuadro de dia,logo
Formato de celdas:

Aceptar || Cancelar




Formato de numero “General”

El formato General es el formato
predeterminado de todas las
celdas de una hoja y despliega
los numeros tal como son
ingresados excepto cuando el
valor es muy grande para caber
en la celda y lo convierte a
notacion cientifica.

Formato de celdas

..........................

Categoria:

Graneral

Muamero
fMaoneda
Contabilidad
Fecha

Hora
Parcentaje
Fraccian
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

Fuente Borde Relleno  Proteger

Muestra

Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de
numero,




Formato de numero “Numero”

Este formato nos permite
especificar la cantidad de posiciones
decimales que deseamos mostrar y
ademas indicar si deseamos incluir
el separador de miles. Otra opcion
de configuracion es la de indicar el
formato de los numeros negativos
ya sea solamente con el simbolo
negativo (-), o de color rojo, o
ambas opciones.

Formato de celdas

MNamero  Alineacion  Fuente Borde Relleno  Proteger

Categaoria:

General
Moneda
Contabilidad
Fecha

Hora
Porcentaje
Fraccion
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

Muestra

Posiciones decimales:

|:| Usar separador de miles [.)

Mdameros negativos:

1234,10
-1234,10
123410

Para la presentacion de nimeros en general, Para dar formato a valores monetarios utilice
formatos de moneda vy contabilidad.




Formato de numero “Moneda”

El formato de Moneda nos permite
elegir el simbolo a utilizar asi como
la cantidad de decimales a utilizar.
Al igual que el formato anterior,
podemos indicar la apariencia de los
numeros negativos.

Formato de celdas

Mdamero  Alineacidn

Categaria:

General
Miumero
Contabilidad
Fecha

Haora
Porcentaje
Fraccian
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

Fuente Barde Relleno  Proteger

Muestra

Posiciones decimales:
Simbolo: | % 1

Mumeros negativos:
-$1.234.10
5123410
-51.23410
-51.234.10

Los formatos de moneda se utilizan con los valores monetarios, Wtilice los formatos de
contabilidad para alinear las comas decimales en una columna,




Formato de numero “Contabilidad” ¢

Formato de celdas

El formato de Contabilidad es
diferente del de Moneda en que los
simbolos de moneda siempre estan
alineados de manera vertical.

Los formatos de contabilidad alinean los simbolos de moneda y las comas decimales en una
columna.




Formato de numero “Fecha”

Formato de celdas ? *

Mdamero  Alineacion  Fuente Borde Relleno  Proteger

Categoria:

General Muestra
Mimero |
Moneda
Contabilidad Tipo:

Esta opcidn nos permite elegir entre :

Hora *migércoles, 14 de marzo de 2012 |

diferentes formatos para una fecha. G o ;
Eepecial 14502 al

Personalizada

Configuracion regional {ubicacian): |

Espafiol (Colombia) |

Los formatos de fecha contienen nimeros que representan fechas y horas comao valores de fecha,
Los formatos de fecha que comienzan con un asterisco [*) responden a cambios en la
configuracian regional de fecha y hora especificados para el sistema operativo, Los formatos sin
asterisco no se veran afectados por la configuracion del sistema operativo.




Formato de numero “Hora”

Nos permite elegir un formato para
las horas ingresadas en una celda.

Formato de celdas

MNamero  Alineacign

Categoria:

General
Mimero
Moneda
Contabilidad
Fecha

Hora
Porcentaje
Fraccian
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

Fuente Borde Relleno  Proteger

Muestra

Tipo:

01:3:55 p. m.
1:30:55 p. m.
13:30:55
13:3M55

Configuracion regional [ubicacion):

Espariol (Colombia)

Los formatos de hora contienen ndmeros que representan fechas y horas como valores de hora.
Los formatos de hara que comienzan con un asterisco (*) responden a cambios en |a configuracian
regional de fecha y hora especificados para el sistema operativo, Los formatos sin asterisco no se
veran afectados por la configuracion del sistema operativa,




Formato de numero “Porcentaje” N

Iy =
[
=
=]

PR~ o . =
3RES33853 |8
{=1)
= 0 L oo om o = T
= o- B3 = X =1
I — o
m
{=1)
5
o
[=1)
o
=
3

Nos permite desplegar el simbolo
de porcentaje e indicar la cantidad
de decimales.

el o= =

oMo m
gt
ea

Los formatos de porcentaje multiplican el valor de la celda por 100 y muestran el resultado con un
simbolo porcentual.




Formato de numero “Fraccion”

Forrnato de celda ? >
NGm Alineacién Fuente  Borde  Rell Proteg
Categ

3.

Para las fracciones mostradas en la
hoja de calculo podemos elegir
entre nueve diferentes formatos.

$55 ¢
=

m o= [=] ] =

oS o f 2 e C w
03 ~om = 1
=} = g oo o =} =
SHERT = = o

= [ ol = o

o
=1)




Formato de numero “Cientifica”

Para numeros expresados en
notacion cientifica podemos
especificar la cantidad de decimales

a mostrar.

Formato de celdas




Formato de numero “Texto”

Cuando este formato es aplicado a
una celda, Excel tratara dicho valor
como un texto, inclusive si es un
numero.

Las celdas con formato de texto se tratan como texto incluso cuando se
cuentre un ndmero en la celda. La celda se representa exactamente

en
como se introdujo.




Formato de numero “Especial”

Esta opcion contiene formatos
especiales y dependen de Ia
Configuracion regional
seleccionada. Algunas opciones de
formatos especiales son los codigos
postales, los numeros de teléfono o
los numeros de seguridad social.

Formato de celdas

Mamero  Alineacidn  Fuente  Borde Relleno  Proteger

icategoria:
General Muestra

Mimero
Moneda
Contabilidad Tipo:

Fecha
Hora
Porcentaje
Fraccian
Cientifica
Texto

Especial

Personalizada
Configuracion regional (ubicacion):

| Espanol (Colombia)

Los formatos especiales son Utiles para hacer un sequimiento de valores de listas y de bases de
datos.




Formato de numero “Personalizada” 7/.\V

ot decaldes :
La opcion de formato personalizado e e

nos da la posibilidad de crear

nuestros propios formatos de _
nimeros. Esta es una opcidn que — |
requiere una explicacion mas amplia | 200, |

### 0 [Rojo]-##50

por lo cual encontraras un vinculo a 00

550585580
5 ###0[Rojo]-5 #5550

otro articulo en la seccion de ST ol
material adicional. |

Escriba el cadigo de formato de ndmero, usando como punto de partida uno de los cadigos
existentes.




Formato de numero “Personalizada” 7;\V

En términos de formato personalizado
de celdas en Excel, cada celda puede
tener 4 posibles valores: positivos,
negativos, cero y texto. De esta manera
un formato personalizado nos permite
especificar un codigo para cada uno de
ellos dentro de la misma cadena de
texto con la condiciéon de separarlos
por un punto y coma (;) con el
siguiente orden:

Colores disponibles: Negro, Verde, Blanco,
Azul, Magenta, Amarillo, Aguamarina, Rojo.



Codigos de formato personalizado 877:VA

Coédigo Descripcion

# Representa un numero sin considerar ceros a la izquierda.
? Deja el espacio para los caracteres especificados

0 Despliega ceros a la izquierda para rellenar el formato

Despliega un punto decimal
% Despliega el simbolo de porcentaje
, Despliega el separador de miles
E+ e+ E-e- Despliega la notacion cientifica
+-/():$ Semuestra este caracter
caracter Despliega el caracter especificado
* Repite el siguiente caracter hasta llenar el ancho de la columna

_ Deja un espacio del mismo ancho que el siguiente caracter

“texto” Despliega el texto dentro de las dobles comillas
@ Representa un texto
[color] Especifica el color de la fuente que puede ser: Negro, Azul, Cian, Verde, Magenta, Rojo, Blanco, Amarillo.

[COLORN]  Muestra el color correspondiente de la paleta de colores donde n es un niumero entre 0y 56.



Cuando utilizamos el codigo # estamos asegurando que ese espacio sera ocupado por
un numero. Observa el resultado de aplicar diferentes formatos personalizados
utilizando el codigo #:

=T = B B = R B R S R S B

A B C
Valor Formato | Resultado
100 # 100
100.75 # 101
100.25 # 100
100.75 &8 100.8
100.25 &8 100.3
100.75 b ok 100.75
100.25 b ok 100.25

Debemos notar que para cada aparicion del
codigo # después del punto decimal significara
un solo decimal mientras que con una sola vez
qgue coloquemos el cédigo # antes del punto
decimal sera interpretado como un numero de
cualquier cantidad de digitos.



Este codigo tiene el mismo objetivo que el anterior con la uUnica diferencia de que
muestra un espacio en blanco en caso de que el numero de digitos sea menor. Observa
el siguiente ejemplo:

A B C
Valor Formato | Resultado
100,25 | 4. 100.25
100.25(7.77777 100.25
100,25 (B8 100.3
100.25|77777.7 100.3

En este caso las celdas C4 y C5 han sido
alineadas a la izquierda de manera que puedas
observar como son conservados los espacios
en blanco al utilizar el codigo ?



Codigo O

El codigo O (cero) se comporta
de manera similar que el
codigo ? con la diferencia de
qgue en lugar de espacios en
blanco se mostrara el numero
cero. Observa el ejemplo:

=y I B R TR R N R

A B C
Valor Formato | Resultado
100.25(0.00000 100. 25000
100.25(2.77777 100.25
100.25(00000.0 00100.3
100.25(77777.7 100.3




Formato personalizado: Ejemplo

B6 v | Je | 966.0439
A B | ¢ | b E F
Namero  Con codigo

422,2217 422.222
700.258 700.258

27.24525 27.245

, o 6.34687 B.847

El codigo # nos ayuda a 966.0439__966.0a2]
representar la posicion de un { Formato de celdas

....................... .

Numeml Alineacidn | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger

numero y hemos indicado que

P |t |t | | P | |t | b |
85 |8 |5 ]5[5] |5 s [s]0 = |~ [a]n]a o |n |-

.« . Categoria:
deseamos tener 3 posiciones General o] Muestra
, . Mumerao 955.044
después del punto decimal. Moneda
Tipa:
Fecha
Hora £ EHE -
Porcentaje hh:mm:ss
Fraccidn ddfmm faaaa hh:mm
Cientifica Mm:ss
Texto mim:ss.0
Especial @
Personaizaca [T
S EFRN ST EFER0 5 5 o |-
_FEEE) R ER) . T @ -




Formato personalizado: Ejemplo

Je | 365
C D x E
3651
Los formatos personalizados solo
nos permiten efectuar algunas H
acciones con texto como hacer que
se despliegue un caracter en cierta Fe | 24.35
H

posicion cuando acompafa a un C D
numero. 24.35 pesos|

#.H# pesos



. o o o L4
Formato personalizado: Ejercicios sENA

N

Configurar la hoja para que se apliquen en ella los formatos personalizados como se
muestra en las siguientes imagenes.

MAGNITUDES
1856 |(formato general)
1.856 00 km |kilometros

24 hab. |habitantes

GENERAL PERS. 1.856,00 Tm |toneladas FECHAS
1342 1.342.00 coches 1.856 millones |millones 9-3-14
0.7 7/10 2.543 Miles Viviendas |miles 09/03/14
05 0.000,50
12,45 0.012 .45 - 03/03/2014
Decimales  Ventas =100 9 de mar del 2014
MONEDAS 23,49 15,32 € junes 07/abril/2014
2563 55 |((formato general) 3,9 67,00 € - v
256355€ |euros 12,456 78,00 € mic del 2014
£256355 |ibras 2 32 123,45 € estamos en abril del 2014
$2.563 55 |dolares 32,4 99,30 €
12,43 27 20 €
89 5 340,80 €
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Linea de atencion al ciudadano: 01 8000 910270 0 Yy D m
Linea de atencidn al empresario: 01 8000 910682 @SENAComunica
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